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COATEPEC
| PRESENTACION.

La auditoria gubernamental, tiene la funcién de evaluar a fondo el origen y el destino
de los recursos publicos y en su caso brindar a los usuarios la informacién que les
permita evaluar el desempefio institucional de los administradores y/o titulares de
los entes auditados, ya que si bien, en situaciones extremas y excepcionales el
desvio de recursos surge de una motivacién personal por el bienestar propio, la
existencia de estas conductas se incrementa como consecuencia de la
discrecionalidad, opacidad y ambigliedad de las normas que definen Ias
responsabilidades y los derechos de las autoridades encargadas de administrar los
recursos publicos.

Los procedimientos de auditoria que se realicen, tendran como finalidad verificar el
cumplimiento de las obligaciones legales y normativas que tienen a su cargo los
sujetos auditados, a través del ejercicio de las atribuciones en materia de control,
vigilancia, seguimiento y evaluacién interna que le confieren las disposiciones
legales y administrativas aplicables, asi como los convenios o acuerdos suscritos
por la Autoridad competente, las dependencias o entidades, con la Federacion, el
Estado u otras entidades federativas.

De ahi, la importancia de establecer el mayor nUmero de controles que impidan la
desviacién de los objetivos y metas planteados en los planes y programas publicos.
Asimismo, se comprueba si las entidades publicas han administrado y aplicado el
recurso publico, apegado, a la normatividad vigente a la que se encuentran sujetos.

La fortaleza de nuestro Municipio debe sustentarse en la solidez de su gobierno y
de su economia, y en su desarrollo politico y social, lo cual en la presente
administracion se refleja en la estabilidad econémica del municipio, la legalidad de
los procesos politicos, y el valor, sensibilidad y honestidad de los servidores
publicos.
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COATEPEC

INTRODUCCION

Como propésito fundamental la Transparencia y Rendicién de Cuentas, a fin
de lograr cooperacion y apoyo.

El presente documento, cuyo contenido refiere en su capitulo primero, los Generales
de la Auditoria Gubernamental, se plantean los objetivos y alcances en su capitulo
dos, en el capitulo tres se abordan las normas personales, de ahi pasamos a las
Técnicas Generales de la Auditoria, en el capitulo quinto se refiere a los Tipos de
Auditoria, para en lo consecuente adentrarnos en la Metodologia Basica de la
Auditoria, se considera oportuno abordar el Recurso de Revisién en el Capitulo 7,
antes de concluir se enuncia el marco de actuacién que la Ley Organica Municipal
para el estado de Puebla.
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COATEPEC

CAPITULO 1.- GENERALES DE LA AUDITORIA
GUBERNAMENTAL.

El objetivo fundamental de la administracién plblica es la prestacion de servicios de
calidad, por los cuales los ciudadanos pagan sus impuestos y otras formas de
contribuciones.

El mismo objetivo puede ser proyectado a cada una de las dependencias y
entidades que conforman el Municipio.

Una de las principales funciones de la Auditoria es retroalimentar a la administracion
publica municipal de informacién del proceso administrativo, cuyo impacto positivo
en las dependencias y entidades del sector plblico debe generar cambios en los
procedimientos y practicas actuales, por otras mas eficientes, efectivas y
econdmicas. Siendo entonces una herramienta indispensable.

Por lo antes referido, podriamos enunciar que la auditoria gubernamental se define
de la siguiente manera: Es el examen profesional, objetivo, sistematico, constructivo
y selectivo de evidencias, efectuado a la gestiéon de los recursos publicos, con la
finalidad de:

v' Determinar el cumplimiento de aspectos legales y la veracidad de Ia

informacién financiera y presupuestal para el informe de resultados de

auditoria;

Determinar el grado de cumplimiento de objetivos y metas;

Determinar el grado de proteccion y empleo de los recursos;

Fortalecer y aumentar el grado de economia, eficiencia y efectividad de su

planeacién, organizacion, direccidén y control interno;

v Informar sobre los hallazgos significativos resultantes del examen,
presentando comentarios, conclusiones y recomendaciones para mejoras.

(Proactivas y constructivas).

ANANRN
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&de auditoria gubernamental es utilizado en el presente programa, para
las tareas que se desarrollan al examinar la informacién financiera y

presupuestal, asi como la labor de revisar la economia, efectividad y eficiencia en
las actividades y las operaciones que ejecutan los entes sujetos de fiscalizacion. Es
importante considerar que el término auditoria incluye el concepto de revision de las
cuentas publicas.

La auditoria gubernamental cumple con las siguientes consideraciones:

v

v

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como las politicas y normas internas en el uso de los recursos publicos.

Se dirige principalmente a la mejora de las operaciones futuras y la
divulgacioén de irregularidades en su caso.

Mejora la administracion publica dirigiéndose a encontrar las mejores
medidas para proveer los servicios del gobierno al llevar a cabo sus funciones
publicas. No esta dirigido hacia la divulgacion de fraudes u otras
irregularidades importantes 0 menores, a pesar de que su revelacién debe
realizarse de asi resultar.

En aquellos casos cuando la auditoria gubernamental determina delitos, el
auditor no desempena la funcién de policia, de investigador criminal, ni de
fiscal. Puede ser llamado para cooperar con los funcionarios cuando haya
comunicado la irregularidad, pero siempre tiene que actuar como un auditor.
En muchas ocasiones las irregularidades administrativas y financieras que
no son delitos constituyen hallazgos de auditoria.

Sin embargo, el propésito principal del desarrollo e informe de dichos
hallazgos y las conclusiones relacionadas es el de formar la base que justifica
la implementacién de las recomendaciones necesarias para las mejoras
administrativas y financieras.

Es responsabilidad del sujeto de fiscalizacion aplicar las sanciones
administrativas, cuando sean necesarias, con base en los hallazgos y
conclusiones de auditoria.

Lo mas importante es el deber, del sujeto fiscalizado de implementar las
recomendaciones para mejorar en la operacién y gestion gubernamental con

base en la auditoria.
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COATEPECCAPITULO 2.- OBJETIVOS Y ALCANCES.

2.1.- OBJETIVO.

El presente programa tiene como objetivo servir de instrumento que norme y
estandarice el trabajo de auditoria que ejecute el personal asignado a los Organos
de Control Interno en las Dependencias y Entidades de la Administracién Municipal.

Asimismo, establecer las consideraciones generales a que deberan sujetarse las
acciones que efectien los auditores y la metodologia general para llevar a cabo
revisiones, auditorias, verificaciones y actividades de vigilancia.

Ademas de proporcionar un marco de referencia para garantizar la calidad en el
desarrollo del trabajo de auditoria.

2.2.- ALCANCES.

En materia de Auditoria Gubernamental, el contenido del presente programa es
aplicable de manera directa a:

a) El Organo de Control Interno Municipal,
b) Los Auditores de los Organos Internos de Control que realicen auditorias, y;
¢) Los Auditores Externos que realicen auditorias en las Dependencias y

Entidades Municipales.

CAPITULO 3.- NORMAS GENERALES DE AUDITORIA.

Son los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor, al
trabajo que desempeiia y a la informacion que rinde como resultado de este trabajo,
y se clasifican:

1. Normas Personales.
2. Normas de Ejecucién del Trabajo.
3. Normas sobre el Informe de Auditoria y su Seguimiento.

\ Av. 16 de Septiembre S/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla
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1. NORMAS PERSONALES
COATEPEC

Son las cualidades que el auditor debe tener al asumir un trabajo profesional de
auditoria, mismas que deberd mantener y fortalecer durante el desarrollo de su
actividad profesional.

1.1 PRIMERA: INDEPENDENCIA

Son las cualidades que el auditor publico debe tener, obtener y mantener para poder
asumir con profesionalismo su trabajo de auditoria. En todos los asuntos
relacionados con la auditoria, el personal de las instancias de control debera estar
libre de impedimentos para mantener su integridad de juicio, autonomia y
objetividad, procediendo a planear sus revisiones seleccionar sus muestras, aplicar
técnicas y procedimientos de auditoria, asi como emitir sus conclusiones, opiniones
y recomendaciones con firmeza, desde el punto de vista organizacional, para que
su labor sea totalmente imparcial. Los impedimentos a que pueden estar sujetos los
auditores publicos son de naturaleza personal y externa.

1.2 SEGUNDA: CONOCIMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL

El auditor publico encargado de realizar funciones en la materia debe poseer una
preparacién y experiencia profesional que lo sitle en condiciones de prestar
satisfactoriamente sus servicios.

+ CONOCIMIENTO TECNICO
Esta determinado por el conjunto de conocimientos obtenidos en las instituciones
educativas, mismos que el auditor debe mantener actualizados con una
capacitacion continua, que le permita tener acceso a las normas técnicas y
procedimientos de la auditoria publica; asi como los programas, planes, actividades,
funciones, servicios y normatividad legal y administrativa de la funcion
gubernamental.

e CAPACIDAD PROFESIONAL
Es la conjugacién de los conocimientos y experiencias que adquiere el auditor
publico en la practica de sus actividades profesionales y que a través del tiempo le
proporcionan la madurez de juicio necesaria para evaluar y juzgar los actos u
omisiones determinadas en las revisiones que efectla.

_ Ay. 16 de Septiembre §/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebia
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COATE;APGCITACIC')N CONTINUA DE LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS

Es la actualizacién de conocimientos técnicos que permiten mantener la capacidad
profesional. Los Organos Internos de Control deberan establecer un programa de
capacitacion continua, que garantice la actualizacién de los conocimientos técnicos
y la competitividad profesional de los auditores publicos.

El personal que practique auditoria gubernamental, deberd cumplir con los
siguientes requisitos: Conocimiento de métodos y técnicas aplicables a la auditoria
publica, asi como los estudios, experiencia y capacitaciéon necesaria para aplicarlos
en las auditorias a su cargo. Conocimiento de los organismos, programas,
actividades y funciones gubernamentales. Habilidad para comunicarse con claridad
y eficacia, tanto en forma oral como escrita. La practica necesaria para desempenfiar
el tipo de trabajo de auditoria encomendado.

1.3 TERCERA: CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONAL

El auditor gubernamental debe ejecutar su trabajo de auditoria meticulosamente,
con esmero e integridad; poniendo siempre toda su capacidad y habilidad
profesional, la atencion, el cuidado y la diligencia que puede esperarse de una
persona con sentido de responsabilidad. Proceder con el debido cuidado profesional
significa emplear correctamente el criterio para determinar el alcance de la auditoria
y para seleccionar los métodos, técnicas, pruebas y procedimientos de auditoria
que habran de aplicarse en ella, asi como para poder evaluar los resultados de la
auditoria y presentar los informes correspondientes.

CODIGO DE ETICA DE LAS CONTRALORIAS MUNICIPALES

Son las reglas que debe observar el auditor gubernamental en el marco del Cadigo
de Etica, de manera cotidiana, como parte del cuidado y diligencia profesionales, a
efecto de garantizar a la sociedad servicios profesionales de alta calidad, que
reduzcan el riesgo de errores en beneficio de la comunidad y de la imagen del
auditor publico.
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COANATOREE Y PRINCIPIOS QUE DEBEN CONSIDERAR LAS CO!\ITRALORiAS
MUNICIPALES EN EL DESEMPENO DE SU FUNCION

e HONRADEZ

En el desarrollo de sus actividades, los auditores gubernamentales deben actuar
con la maxima rectitud posible, sin pretender obtener con base en el cargo, empleo
o comisién que desempefian ventaja o provecho alguno, para si o para terceros.
Asimismo, deben abstenerse de aceptar o buscar prestaciones o compensaciones
provenientes de cualquier persona, evitando de esta manera la realizacion de
conductas, que pudieran poner en duda su integridad o disposicidon para el
cumplimiento de los deberes propios del cargo.

o LEGALIDAD
El auditor gubernamental debe ejercer sus actividades con estricto apego al marco
juridico vigente, por ende, se encuentra obligado a conocer, respetar y cumplir con
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas leyes y
reglamentos que regulan sus funciones.

e PRUDENCIA
En aquellos casos en que el auditor gubernamental se encuentre ante situaciones
no previstas por las leyes, éste debera utilizar la razén, a efecto de ser capaz de
distinguir lo bueno y lo malo, procurando por encima de cualquier interés particular
el bienestar colectivo.

o IMPARCIALIDAD Y OBJETIVIDAD

Los auditores gubernamentales se encuentran comprometidos a proceder de
manera correcta durante el ejercicio de las funciones que desempefian, dirigiendo
su conducta de acuerdo a las normas legales que para el caso se encuentren
establecidas, dejando a un lado cualquier tipo de influencias extrafias que pudieran
desviarla, actuando sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién
0 persona alguna; evitando que influya en su juicio y conducta, intereses externos
que perjudiquen o beneficien a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad, desarrollando su actuacién sin aprensiones o prejuicios, apegandose en
todo momento a las reglas institucionales que al efecto existan.

o COMPROMISO
Los auditores gubernamentales deberan procurar que durante el desarrollo de sus
funciones vaya mas alla del simple cumplimiento de su deber, pretendiendo que el
ejercicio de sus actividades sea efectivo, eficaz y eficiente.
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COATERESPONSABILIDAD
El auditor gubernamental se encuentra obligado a cumplir con esmero, cuidado y
atencién todos sus deberes, reconociendo y aceptando las consecuencias de los
hechos que ha realizado, en concordancia con los principios y valores previstos en

el Cédigo de Etica.

e DIGNIDAD Y DECORO
El auditor gubernamental debe observar una conducta digna y decorosa, actuando
con sobriedad y moderacion; consecuentemente su trato hacia el publico y para con
los demas funcionarios, debe ser en todo momento con pleno respeto y correccion.

o TRANSPARENCIA Y DISCRECION

El auditor gubernamental debe velar por que se garantice plenamente la
transparencia del servicio publico y el derecho fundamental de toda persona al
acceso a la informacion publica, sin mas limitaciones que las previstas por causa de
interés publico y la confidencialidad de datos personales, establecidos por las leyes
de transparencia y acceso a la informacién, impidiendo o evitando el mal uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de los mismos. Por lo cual, no
debe utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines ajenos al servicio,
informacién de la que tenga conocimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de
sus funciones y que no esté destinada para su difusion.

o JUSTICIA
El respeto al estado de derecho es una obligacién de todo individuo que se integre
a la sociedad, en este sentido el auditor gubernamental es quien se encuentra
mayormente comprometido a ello, es por eso, que en el ejercicio de sus funciones
debera conducirse con respeto hacia la sociedad y con estricto apego a las normas
juridicas que regulan el ejercicio de sus funciones, procurando en todo momento la
aplicacion del derecho.

e IGUALDAD
El auditor no debe realizar actos discriminatorios en su relacién con el publico o con
los demas servidores publicos, otorgando a todas las personas igualdad de trato en
igualdad de situaciones. Se entiende que existe igualdad de situaciones cuando no
median diferencias que de acuerdo con las normas vigentes, deben considerarse
para establecer alguna preferencia. Este principio se aplica también a las relaciones
que el funcionario mantenga con sus subordinados.

e RESPETO
Es la actitud que todo auditor gubernamental debe guardar frente a los demas, a
efecto de aceptar, comprender y considerar durante el ejercicio de sus funciones los
derechos, libertades y cualidades que cada individuo posee, reconociendo de esta
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CO¥iEPE Qalor de la condicibn humana, lo que le permitira poder brindar a los
miembros de la sociedad un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

e INTEGRIDAD
Todo auditor gubernamental debe ejercer sus funciones con plena rectitud y
probidad, atendiendo siempre a la verdad, comentando la credibilidad en las
instituciones y la confianza por parte de la sociedad.

e TOLERANCIA
El auditor gubernamental debe respetar las ideas, creencias y practicas de la
sociedad, observando en todo momento un grado de tolerancia superior al
ciudadano comun, con respecto a las criticas del publico y de la prensa.

2. NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO

Consiste en planear y supervisar todo el proceso de auditoria, estudiar y evaluar el
control interno con objeto de determinar el alcance de la revision y la naturaleza,
extensién y oportunidad de las pruebas y procedimiento de auditoria que deben
aplicarse.

2.1 CUARTA: PLANEACION

El trabajo debe ser adecuadamente planeado, el auditor debera definir los objetivos
de la auditoria, el alcance y metodologia dirigida a conseguir esos logros. Los
objetivos identifican las fases de la auditoria desde el alcance hasta la forma y
oportunidad en que se presentaran los hallazgos.

2.2 QUINTA: SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

Incluyen los procesos de planeaciéon, organizacién, politicas, métodos vy
procedimientos que en forma coordinada adopta la Dependencia o Entidad con el
propésito de promover la eficiencia operacional. El auditor debe comprender los
sistemas de control interno de la dependencia, entidad, proyecto, programa o
recurso sujeto a revisiéon, con base en la suficiencia o insuficiencia de los
mecanismos de control encontrados, determina el grado de confianza que debe
depositar en los mismos y de esta manera establece el alcance, la profundidad y la
oportunidad que requieren sus pruebas de auditoria.
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COATEPE&:; SEXTA: SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Para asegurar que se siguen todos los procedimientos adecuados en las auditorias,
es esencial supervisar a los auditores, por lo que las autoridades correspondientes
seran los responsables de la coordinacién y supervision hasta la conclusién total del
trabajo, estableciendo los mecanismos adecuados de vigilancia.

2.4 SEPTIMA: EVIDENCIA

Esta norma establece que se deben obtener las pruebas suficientes, competentes
y relevantes para fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones que
formulen los auditores. Consiste en la comprobacién de informacién y datos, que
sean importantes con respecto a lo que se examina y que pueda influenciar al emitir
su opinién. El auditor debera reunir aquella informacién adecuada, donde considere
el riesgo, la importancia relativa y el costo como factores de juicio, ademas de la
confiabilidad y calidad de la evidencia. La evidencia debera someterse a prueba
para asegurarse que cumpla con los requisitos basicos:

e SUFICIENTE: Si es basta para sustentar los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones.

¢ COMPETENTE: En la medida que sea consistente, convincente, confiable y
validada por el auditor publico.

o RELEVANTE: Cuando exista relacién en su uso para demostrar o refutar un
hecho en forma légica y patente.

o PERTINENTE: Cuando exista congruencia entre las observaciones,
conclusiones y recomendaciones de la auditoria. El auditor aplicara los
procedimientos y técnicas de auditoria con la oportunidad y alcance que
juzgue necesarios, de acuerdo con los objetivos de la revision, la amplitud
del universo sujeto a examen y las circunstancias especificas del trabajo, a
fin de reunir los suficientes elementos de juicio.

2.5 OCTAVA: PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo son registros que conserva el auditor sobre los
procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacién obtenida y las
conclusiones pertinentes, y sirven para: Proporcionar el soporte principal del informe
del auditor, incluyendo las observaciones, hechos y argumentos, entre otros. Ayudar
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C%mgggejecutar y supervisar el trabajo. Presentarse como evidencia en caso
legal.

Los papeles de trabajo se deben formular con claridad, pulcritud y exactitud; asi
mismo deben consignar los datos referentes al analisis, comprobacién, opinion y
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones especificos
examinados, asi como sobre las desviaciones que presentan respecto de los
criterios y normas establecidos o previsiones presupuestarias, hasta donde dichos
datos sean necesarios para soportar la evidencia en que se basan las
observaciones, conclusiones y recomendaciones contenidas en el informe de
auditoria. Los papeles de trabajo que prepara el auditor son exclusivos de la
instancia fiscalizadora, ya que la informacion que contienen es confidencial. Sin
embargo, el auditor podra proporcionarlos, cuando reciba una orden o citatorio
judicial para brindar informacién contenida en estos. El auditor debe adoptar
procedimientos razonables a fin de mantener en custodia segura los papeles de
trabajo y debera conservarlos durante el proceso de la auditoria o revision.

2.6 NOVENA: TRATAMIENTO DE IRREGULARIDADES

Es importante vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas,
por lo que el auditor debe disefiar la auditoria para proporcionar una seguridad
razonable de que se cumplird con ello, y debera estar alerta a situaciones o
transacciones que pudieran indicar actos ilegales o de abuso.

Se debe describir el supuesto observado, el fundamento de la norma incumplida,
causa, efecto, antecedentes o motivacion, es decir la descripcién de los hechos, y
las recomendaciones en acciones correctivas y preventivas.

3. NORMAS SOBRE EL INFORME DE AUDITORIA Y SU
SEGUIMIENTO

3.1 DECIMA: INFORME DE AUDITORIA

El Informe de Auditoria es el documento que sefala los hallazgos del auditor, asi
como las conclusiones y recomendaciones que han resultado con relacion a los
objetivos y procedimientos propuestos para la investigacion de que se trate.
Caracteristicas minimas:

e OPORTUNOS
Deberan emitirse lo mas pronto posible para que la informacion pueda utilizarse

“.oportunamente pay. lesdesvidoiespillicesrcomaspoasigniesPuebla
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COATFEDENPLETOS
Debera contener toda la informacion necesaria para cumplir con los objetivos de la
auditoria, permitiendo una comprensiéon adecuada y correcta de los asuntos que se
informen y que satisfagan los requisitos de contenido. Es indispensable que el
informe ofrezca suficiente informacioén respecto a la magnitud e importancia de los
hallazgos, su frecuencia con el nimero de casos o transacciones revisadas y la
relacién que tengan con las operaciones de la dependencia o entidad.

o EXACTOS
La exactitud requiere que la evidencia presentada sea verdadera y que los hallazgos
sean correctamente expuestos. Sélo debera incluir informacién, hallazgos y
conclusiones sustentadas por evidencia competente y relevante, debidamente
documentado en los papeles de trabajo del auditor.

o OBJETIVOS
El informe de auditoria debera prepararse sin prestarse a interpretaciones erréneas,
exponiendo los resultados con imparcialidad, evitando la tendencia a exagerar o
enfatizar el desempefio deficiente.

e CONVINCENTES
Los resultados de la auditoria deberan corresponder a sus objetivos, los hallazgos
se presentaran de una manera persuasiva y las recomendaciones y conclusiones
se fundamentaran en los hechos expuestos.

¢ CLAROS
Debera redactarse en un lenguaje sencillo, es decir de facil lectura y entendimiento,
y desprovisto de tecnicismos para facilitar la comprensién.

¢ CONCISOS
El informe debera ser concreto, por lo que no podra ser mas extenso de lo necesario
para transmitir el mensaje, ya que el exceso de detalles distrae la atencién y puede
ocultar el mensaje o confundir al lector.

o UTILES
Debera aportar elementos que propicien la optimizacion del uso de los recursos y el
mejoramiento de la administracién.
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COATEPERZONCEAVA: SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES
Es de suma importancia que las acciones correctivas y de mejora propicien
verdaderas transformaciones de fondo en las instituciones publicas, es por ello
indispensable identificar con precisién la causa-raiz de las observaciones, asi como
dar puntual seguimiento a las medidas adoptadas, a fin de que cumplidas las fechas
sefialadas en el informe de auditoria se verifique el cumplimiento de las
recomendaciones.

CAPITULO 4.- TECNICAS GENERALES DE AUDITORIA

Son los métodos practicos de investigaciéon o prueba que se utilizan para lograr la
informacién y comprobacién necesaria para poder emitir su opinién profesional.
Las técnicas utilizadas en el trabajo de auditoria publica son:

4.1 ESTUDIO GENERAL

Apreciacion sobre las caracteristicas generales del area, programa, proyectos,
objetivos, metas, conceptos o rubros a revisar, de los presupuestos y/o estados
financieros y de las partes importantes, significativas o extraordinarias que los
constituyen. Esta apreciacién se hace aplicando el juicio profesional del auditor
publico que, basado en su preparacion y experiencia, podra apreciar en los datos e
informacién originales del programa, area o rubro por examinar las situaciones
importantes o extraordinarias que pudieran requerir atencién especial. Esta técnica
sirve de orientacion, por lo que generalmente debe aplicarse antes de cualquier otra.
Una de las técnicas de investigacion que se utilizan en correlacion con el estudio
general es la entrevista, misma que se desarrolla para conocer y evaluar el control
interno, cuyo proceso se establece para otorgar una seguridad razonable al logro
de los objetivos; sin embargo, el hecho de que existan politicas y procedimientos de
control, no necesariamente implica una operacion efectiva, motivo por el que el
auditor debe confirmarla a través del examen y evaluacién de control interno.

4.2 ANALISIS

Clasificacién y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman una
cuenta, partida, rubro o concepto de tal manera que los grupos constituyan unidades
homogéneas y significativas. La utilizacion mas comun de esta técnica se da en el
andlisis de saldos y en el de movimientos donde éstos son desagregados en los
elementos que los constituyen para tener la visidn particular de cada uno de ellos.-
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4.3 INSPECCION

COATEPEC
Examen fisico de bienes materiales o documentos, con el objeto de cerciorarse de
la autenticidad de un activo o de una operacion registrada en el presupuesto, en la
contabilidad presentada en los estados financieros, segin sea el caso.

4.4 CONFIRMACION

Obtencién de la comunicacién escrita de una persona independiente al ente
Auditado, que se encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones
de la operacién y, por lo tanto, de informar de una manera valida sobre ella
(autenticidad de un hecho, operacion o saldo). Esta técnica se aplica solicitando a
la persona a quien se pide la confirmacién, que conteste por escrito al auditor y
proporcione la informacion que se solicita. Puede ser aplicada de diferentes formas:

a) POSITIVA: Se envian datos a la persona y se solicita que confirme la informacion
y que emita sus comentarios, en su caso.

b) NEGATIVA: Se envian datos al confirmante y se solicita dé respuesta sélo si esta
en desacuerdo con la informacion presentada.

c) INDIRECTA, CIEGA O EN BLANCO: No se envian datos y se solicita informacion
sobre saldos, movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditoria.

4.5 INVESTIGACION

Obtencion de informacion, datos y comentarios emitidos por servidores publicos del
Ente Auditado. Con esta técnica el auditor obtiene informacién y se forma un juicio
sobre algunos hechos, operaciones o saldos del Ente Auditado y del concepto a
revisar.

4.6 DECLARACION

Manifestacion por escrito con la firma de servidores publicos que emiten la
declaratoria de informacion o datos solicitados por el auditor. Esta técnica debe ser
aplicada a las personas que directamente conocen de la situacién que se analiza;
puede realizarse mediante una solicitud de informacidén o una comparecencia donde
la declaratoria del servidor publico o un tercero quede asentada en un acta
circunstanciada de hechos.
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COATEPEC 4.7 CERTIFICACION

Obtencion de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho, o
documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.

4.8 OBSERVACION

Presencia fisica para constatar como se realiza una operacién o evento. Mediante
esta técnica el auditor se cerciora de la ejecucion de procesos, mismos que puede
cotejar contra los manuales y flujos respectivos.

4.9 CALCULO

Verificacion matematica de alguna operacién o partida.

CAPITULO 5.- TIPOS DE AUDITORIA

En general pueden existir diferentes denominaciones o tipos de auditoria, de
acuerdo a las necesidades que se presenten o a las caracteristicas de las areas
especificas.

En este sentido, los objetivos de la fiscalizacién deben incluir la legalidad y
cumplimiento normativo de la gestién publica, y en funcién de las atribuciones de
cada organismo, la economia, eficacia y eficiencia de la gestion financiera, aunque
la determinacion de las prioridades correspondera al organismo fiscalizador segin
el caso.

5.1 FINANCIERA

Consiste en la revision y evaluacion de los documentos, operaciones, registros y
Estados Financieros del organismo publico, para determinar si éstos reflejan,
razonablemente, su situacion financiera y los resultados de sus operaciones, asi
como el cumplimiento al marco juridico establecido.

Las auditorias financieras son evaluaciones independientes, reflejadas en una
opinién con garantias razonables, de que la situacién financiera presentada por un
ente, asi como los resultados y la utilizacién de los recursos, se presentan fielmente
de acuerdo con el marco de informacién financiera.
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CC‘ATEPEC 5.2 CUMPLIMIENTO

Las auditorias de cumplimiento buscan determinar en qué medida el ente
fiscalizador ha observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cédigos
establecidos y otras disposiciones contractuales, y puede abarcar gran variedad de
materias sujetas a fiscalizacion.

5.3 DESEMPENO

Las auditorias de desempefio son el examen de la economia, eficiencia y eficacia
de la administracién publica y los programas gubernamentales. Las auditorias de
desempefio cubren no solamente operaciones financieras especificas, sino ademas
todo tipo de actividad gubernamental.

Es la evaluacion de la actuacion de una entidad a la luz de factores de desempefio
gue se consideran criticos para cumplir con su misién, en los términos de la visién
que se haya adoptado.

5.4 LEGALIDAD

Tiene como finalidad principal, revisar si la entidad, en el desarrollo de sus
responsabilidades, funciones y actividades ha observado el cumplimiento de
disposiciones legales contractuales, que le sean aplicables.

Los procedimientos de la Auditoria de Legalidad tendran como objetivo analizar y
evaluar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicables
al area examinada. La metodologia general en la revisiéon de auditorias, también
sera utilizable en este tipo de auditoria.

5.5 ADMINISTRATIVA

Comprende el examen de la eficiencia obtenida en la asignacion y utilizacion de los
recursos financieros, humanos y materiales, mediante el analisis de la estructura
organica, los sistemas de operacion y los sistemas de informacién; también es la
accion utilizada para verificar, evaluar y promover el cumplimiento y apego a los
factores o elementos del proceso administrativo instaurados a seguir en las
entidades que conforman la administracion publica municipal, ademas de evaluar la
calidad de la administracién en su conjunto.

Es una herramienta para proveer medidas y evaluaciones sobre la actuacién y
eficiencia de una unidad funcional; la naturaleza de la Auditoria Operacional debe
estar estrechamente vinculada con los objetivos primarios de la entidad misma.
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COATEPEC
’ I 5.5.1 SUSTANTIVA

El propésito principal de esta auditoria es el revisar, examinar y evaluar el grado de
cercania o desviacién en la obtencién de metas y objetivos establecidos y de la
efectividad de los logros obtenidos. Este tipo de auditoria incluye el analisis de
modos y métodos alternativos a través de los cuales se pueden lograr los objetivos.
Incluye también aspectos tales como: Indicadores sociales, Grado de atencién a la
poblacion objetivo, Beneficios obtenidos por la poblacion objetivo y Cumplimiento
de programas nacionales o sectoriales.

5.5.2 ESPECIFICA

Se refiere a aquellas que se ejecutan con el propédsito de revisar un rubro especifico,
abarcando con toda profundidad los aspectos vinculados a este, que permitan
evaluar en toda su dimension si el organismo publico cumple con el marco juridico
establecido.

5.5.3 OPERATIVA

Esta orientada a la revision, examen y evaluacién de la planeacién de la funcion y
de los Controles Internos Operativos que la regulan con objeto de que aseguren
economia y eficiencia en la programacién, manejo y salvaguarda de recursos para
el adecuado cumplimiento de los objetivos.

Incluye aquellos aspectos relacionados con:

a) La definicidn de metas y objetivos

b) El plan general de accién

¢) Los presupuestos de operacidn e inversion

d) Existencia y aplicacién de manuales de normas, politicas y procedimientos
e) Flujo de operacion

f) Uso y archivo de documentacién

g) Sistemas basados en procesamiento electrénico de datos

h) Salvaguarda de recursos

i) Cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables en materia de economia y /
eficiencia

j) Adquisicién, uso y destino final de recursos
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COATEPEC 5.6 INTEGRAL

Es la evaluacién multidisciplinaria, independiente y con enfoque de sistemas, del
grado y forma de cumplimiento de los objetivos de una organizacion, de la relacion
con su entorno, asi como de sus operaciones, con el objeto de proponer alternativas
para el logro mas adecuado de sus fines y/o el mejor aprovechamiento de sus
recursos.

La Auditoria Integral tiene un enfoque holistico sobre la dependencia y entidad, la
cual es analizada como un todo y también cada una de sus partes. De esta forma,
comprende a toda la operacién de la dependencia y entidad y evalGia también su
relacién con el entorno.

CAPITULO 6.- METODOLOGIA DE LA AUDITORIA

6.1 OBJETO

Establecer las bases generales sobre las cuales se desarrollara la metodologia de
auditoria que realice la Contraloria Municipal, asi como establecer los derechos y
obligaciones esenciales de los sujetos a dichos procedimientos.

6.2 FIN

Los procedimientos de auditoria que realice la Contraloria Municipal tendran como
finalidad verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y normativas que
tienen a su cargo los sujetos auditados, a través del ejercicio de las atribuciones en
materia de control, prevencion, vigilancia, fiscalizacién, seguimiento y evaluacién
interna que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi
como los convenios o acuerdos suscritos por la Autoridad competente, las
dependencias o entidades municipales, con la Federacion y/o el Estado de Puebla.

6.3 METODOLOGIA

La presente metodologia se aplicara a los procedimientos que se realicen respecto
de las obras, programas o acciones ejecutadas con recursos publicos administrados
por el municipio; dichos procedimientos podran versar sobre la totalidad o cualquier
etapa o fase de la obra, programa o accion de que se trate, ya sea que ésta haya
SIdO efectuada en ejercicios fiscales anteriores o se encuentre en ejecucion al
momento de practicar el procedimiento respectivo.
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COA'IBBFE‘BLICACION DE LA METODOLOGIA A ACTOS DIVERSOS A LOS
e PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

En cualquier acto, distinto a los regulados en la presente metodologia, que realice
la Contraloria Municipal en el ejercicio de sus facultades legales de control,
prevencion, vigilancia, fiscalizacién, seguimiento y evaluacion, se aplicaran en lo
conducente los criterios previstos en la presente metodologia, otorgandose a los
destinatarios los derechos sefialados en el punto 6.4 para los sujetos auditados en
lo que aplique.

6.3.2 CASOS NO PREVISTOS

Dentro de los procedimientos de auditoria, los casos no previstos en la presente
metodologia seran resueltos por la Contraloria Municipal respetando los derechos
de los sujetos auditados.

6.4 DERECHOS DE LOS SUJETOS AUDITADOS
6.4.1 Son derechos de los sujetos auditados:

a) Ser informados sobre sus derechos dentro del procedimiento de auditoria a que
esté sujeto;

b) Ser informados sobre el alcance, objetivo, periodo sujeto a revisién y tipo de
procedimiento de auditoria;

c) Ser informados sobre la documentacién que se requiere para el cumplimiento del
objeto del procedimiento de auditoria;

d) Conocer el resultado del analisis de la informacion presentada dentro del
procedimiento de auditoria, asi como el proporcionado para solventar
observaciones, a través de la notificacion del informe de ejecucion, del
procedimiento de auditoria y del informe de cierre de auditoria;

e) Ser informados sobre el cumplimiento de sus obligaciones legales, asi como del
contenido y alcance de las mismas;
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COAJORRENQUE areas de la Contraloria Municipal, servidor pablico adscrito a las
"mismas o cual despacho externo, intervienen en la practica del procedimiento de
auditoria;

g) Ser tratados con respeto por los auditores;

h) Ser informados del recurso de revisién y, en su caso, ser notificado de la
resolucidén que recaiga al mismo;

i) A que las personas que intervengan en los procedimientos de auditoria guarden
reserva de los hechos que hubieran tenido conocimiento por motivo de sus
funciones, salvo cuando por disposicién legal se trate de informacién puablica o
deban rendir declaracion al respecto;

) A que se les facilite la informacién que no posean y que sea necesaria para el
gjercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones en los
procedimientos de auditoria; y

k) Las demas que se indiquen en esta metodologia y las disposiciones aplicables.

6.5 OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS AUDITADOS
6.5.1 Son obligaciones de los sujetos auditados:

a) Atender las recomendaciones emitidas por la Contraloria Municipal en los
términos solicitados.

b) Designar al servidor publico que fungira como enlace asi como a su suplente en
el plazo indicado por el auditor.

c) Permitir al auditor el libre acceso a sus instalaciones para la practica del
procedimiento de auditoria;

d) Proporcionar al auditor copias simples o certificadas de la documentacion
solicitada para que formen parte del expediente del procedimiento de auditoria;

.e) Proporcionar y facilitar toda la informacién, documentacién y demas
requerimientos que se soliciten con motivo del procedimiento de auditoria;
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cmmﬁﬂen los plazos sefialados en la presente metodologia, las observaciones
quie sé’le déterminen dentro del procedimiento de auditoria.

Sujeto auditado, son las dependencias y entidades de la administracién pUblica
municipal, cuando ejerzan recursos municipales, estatales o federales, de
conformidad con las leyes de la materia y acuerdos o convenios respectivos, que
se encuentren sujetos a un procedimiento de auditoria;

6.6 DEL ENLACE

Enlace es el Servidor publico designado por el sujeto auditado para atender las
solicitudes y requerimientos que emita el auditor al sujeto auditado durante los
procedimientos de auditoria.

6.6.1 CARACTERISTICAS DEL ENLACE

El servidor publico que se designe como enlace, debera estar involucrado
directamente en la obra, servicio relacionado con la misma, programa o accién de
que se trate, con conocimientos técnhicos y administrativos de la misma, a fin de que
se encuentre en posibilidad de aclarar las dudas, proporcionar informacién o emitir
comentarios acordes con lo que se cuestione por los auditores durante el
procedimiento de auditoria.

6.6.2 FORMA EN QUE SE ENTREGA LA INFORMACION

El enlace al proporcionar la informacion al auditor, debera sefalar el area,
expediente, sistemas o bases de datos, nimero o etapa y, en general, cualquier
dato que facilite verificar su procedencia y localizacion.

6.7 ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

La Contraloria Municipal, por conducto del auditor o auditores, designados para la
practica de los procedimientos de auditoria, ademas de las atribuciones que le
sefalen los ordenamientos legales y disposiciones administrativas aplicables,
podra:

. @) Practicar visitas a los sujetos auditados en los términos de la presente
metodologla
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COAREEICa los sujetos auditados la exhibicién y, en su caso, que proporcionen
‘cualquier clase de datos, documentos o informes relacionados con el objeto de la
auditoria;

¢) Recabar de los terceros los documentos, informes y datos que posean con motivo
de sus funciones, cuando guarden relacion con los procedimientos de auditoria o
los resultados o seguimiento de los mismos; y

d) Requerir a los sujetos auditados la asuncién de compromisos que tengan como
objeto implementar acciones correctivas o preventivas a efecto de solventar las
observaciones derivadas de un procedimiento de auditoria.

6.8 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
6.8.1 Disposiciones comunes a los procedimientos
a) Supletoriedad.

La Contraloria Municipal determinara las herramientas técnicas, métodos vy
practicas de auditoria que estime adecuadas para el ejercicio de sus funciones.
Para la realizaciéon de los procedimientos de auditoria se aplicara de manera
supletoria en defecto de lo previsto en la presente metodologia, las disposiciones
del Cédigo Fiscal para el Estado de Puebla.

b) Firma de documentos.

Las actas o cualquier otro documento que levanten los auditores deberan ser
suscritos por quienes en ellos participen; si alguno se negare a hacerlo, dicha
circunstancia se asentara en los mismos sin que tal negativa afecte su validez.

c) Formalidades de los actos.

Cualquier acto que deba ser notificado por la Contraloria Municipal en los
procedimientos de auditoria debera contener al menos los siguientes requisitos:

Constar por escrito;

Senalar la autoridad que lo emite y ostentar su firma;

Estar fundado y motivado; y

Senalar el nombre y cargo del servidor publico al que vaya dirigido.
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COAHgEaridPara la practica de diligencias.

La préactica de diligencias o cualquier otro acto realizado por los auditores deberan
efectuarse en dias y horas habiles, que son las comprendidas entre las 8:30 y las
16:00 horas. Una diligencia iniciada en horas habiles podra concluirse en hora
inhabil sin afectar su validez.

Asi mismo, para el cumplimiento por parte del sujeto auditado y en su caso de
terceros para entrega de todo tipo de informacién, requerimientos, interposicion del
recurso de revisioén y en general cualquier otro tramite que se genere con motivo de
los procedimientos regulados en la presente metodologia, se realizaran dentro de
los dias y en las horas establecidos en el parrafo que antecede.

e) Inicio y conclusion de los procedimientos de auditoria.

Se tiene por iniciado un procedimiento de auditoria con la notificacién que al
respecto haga el auditor al sujeto auditado y concluye con el resultado final del
procedimiento de auditoria.

f) Plazo para atencion de las observaciones.

Las observaciones que se generen durante los procedimientos de auditoria,
deberan ser atendidas por el sujeto auditado dentro del término de cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente de que les hayan sido notificadas.

La Contraloria Municipal podra prorrogar el término sefialado en el parrafo anterior
por una sola vez, hasta por cinco dias habiles mas a solicitud previa y expresa del
sujeto auditado.

En los casos de las recomendaciones generales, aquellas que van encaminadas a
implementar medidas que fortalezcan el control interno estas se deberan de atender
en los términos fijados por el auditor.

Recomendacion es la medida que la Contraloria Municipal establece al sujeto
auditado, que tienen como fin resarcir las deficiencias detectadas en los
procedimientos de auditoria, cuyo efecto es lograr una eficaz y eficiente gestion de
las unidades administrativas y técnicas sujetas a los procedimientos
correspondientes.

g) Plazo para entrega de informacioén.

Las solicitudes o requerimientos de informacién que realice la Contraloria Municipal
para el desarrollo del procedimiento de auditoria, deberan ser atendidos en el plazo
. que esta obligatoriamente determine sin que pueda ser menor a tres dias habiles
“contados a partir del dia habil siguiente de la notificacion de la solicitud o
requerimiento respectivamente.
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COAT®RAEDria Municipal podra prorrogar el término establecido para dar
“cumpliniento a las solicitudes y requerimientos de informacién, por una sola vez,
hasta por tres dias habiles mas a solicitud previa y expresa del enlace.
El incumplimiento a lo anterior, serd sancionado en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
y sus Municipios.

h) Actuaciones en los procedimientos de auditoria.

Los sujetos auditados estan obligados a permitir a los auditores que realicen la
visita, el acceso al lugar o lugares objeto de la misma, la consulta a sistemas o
bases de datos, asi como a poner a su disposicion la contabilidad, documentos y
bienes que sean necesarios para llevar a cabo el objeto de la visita; para tal efecto
los auditores podran sacar copias para que, previo cotejo, sean anexadas a las
actas que se levanten con motivo de la visita.

i) Plazo para terminar los trabajos de ejecucion en los procedimientos de
auditoria.

El auditor contara con un plazo de seis meses, para dar por terminados los trabajos
de auditoria y notificar el informe del analisis del procedimiento de auditoria, dicho
plazo contara a partir del dia habil siguiente a la notificacién del inicio del
procedimiento de auditoria.

El plazo senalado en el parrafo anterior, podra prorrogarse por una sola ocasion por
hasta seis meses mas, mediante escrito suscrito por el servidor publico que dio inicio
a los trabajos de auditoria, cuando el objetivo y demas circunstancias relacionadas
con la auditoria lo ameriten.

j) Plazo para terminar los trabajos de ejecucion en otro tipo de revisiones.

Cualquier otro procedimiento distinto a los regulados en la presente metodologia
pero que realice la Contraloria Municipal en ejercicio de las atribuciones en materia
de control, prevencion, vigilancia, fiscalizacién, seguimiento y evaluaciéon interna
que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables, terminaran
de conformidad con las caracteristicas de la obra, programa o accion a revisar.

k) Regularizacion de los actos de auditoria.

La Contraloria Municipal a través del servidor publico que dio inicio al procedimiento
de auditoria, podra ordenar de oficio o a peticién del sujeto auditado, subsanar las
.irregularidades u omisiones que observen en la tramitacion del procedimiento
respectivo para el solo efecto de regularizar el mismo, sin que ello implique que
puedan revocar sus actuaciones. |
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COATEPEC 6.8.2 De las Notificaciones
a) Forma de realizar las notificaciones
Las notificaciones de los actos a que se refiere la presente metodologia se haran:

a.1 Personalmente mediante oficio a los sujetos auditados y terceros, cuando se
trate de citatorios, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y los actos
sefialados, Informe del analisis del procedimiento

Informe de cierre, Resultado final del procedimiento de auditoria y Recomendacién.
a.2 Por lista, que se fijara en lugar visible en el lugar que ocupa las oficinas de la
autoridad que practique la auditoria, en los casos que la persona a quien deba
notificarse tenga el caracter de tercero y sea un particular, y se oponga a la diligencia
de notificacion. En este caso la notificacién contendra nombre de la persona,
numero del expediente y sintesis del acuerdo o resolucion. En el expediente del
procedimiento de auditoria respectivo se hara constar la fecha de la publicacion de
la lista;

a.3 Las notificaciones que deban hacerse a las autoridades, también podran
realizarse mediante el uso de medios electrénicos o cualquier otro medio, siempre
que pueda comprobarse fehacientemente su recepcion.

b) Notificaciones personales

Las notificaciones personales se podran hacer en las oficinas de la Contraloria
Municipal, si los sujetos a quienes debe notificarse se presentan en las mismas.
Toda notificacion personal, realizada con quien deba entenderse sera legalmente
valida aun cuando no se efectde en el domicilio respectivo o en las oficinas de la
Contraloria Municipal.

c) Citatorios

Cuando la notificacién se efectle personalmente y el notificador no encuentre a
quien deba notificar o a su representante legal, dejara citatorio con quien se
encuentre en el domicilio o en su defecto con un vecino, sea para que se le espere
a una hora fija del dia habil siguiente o para que acuda a notificarse, dentro del plazo
de tres dias habiles, a las oficinas de la Contraloria Municipal.

d) Notificaciones por lista

Las notificaciones por lista se haran fijando durante tres dias habiles el documento
que se pretenda notificar en un sitio abierto al publico de las oficinas de la autoridad
que efectue la notificacion. La autoridad dejara constancia de ello en el expediente
de auditoria respectivo. En estos casos, se tendra como fecha de notificacién ladel
«cuarto dia habil siguieniespauebensiiecse. hubigradijage €lrdeeunento.
N cnatepeczozlr%QZT@g mail.com >’
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COATEPEC
-l 6.8.3 LAS VISITAS

a) Momento para practicar las visitas
La Contraloria Municipal por conducto del auditor, podra realizar visitas a los sujetos
auditados a fin de cumplir con los fines a que se refiere el numeral 6.2 de la presente
metodologia, mismas que podran ser realizadas en cualquier momento a partir de
la notificacién de la orden de inicio del procedimiento de auditoria.

b) Formalidades de las 6rdenes de visita

La orden para la practica de una visita, ademas de los requisitos a que se refiere el
numeral 6.7 de la presente metodologia, debera indicar

1. Ellugar o lugares donde se habra de llevar a cabo la visita;

2. El objeto de la visita;

3. La fecha de inicio y conclusién de la visita, salvo los procedimientos de
auditoria en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma,
en cuyo caso s6lo se sefialara la fecha de inicio.

4. El nombre y cargo de las personas que deban efectuar la visita, las cuales

podran ser sustituidas, aumentadas o reducidas en su nlimero, en cualquier

tiempo. La sustitucién o aumento de las personas que deban efectuar la visita
se debera notificar al sujeto auditado.

Los derechos del sujeto auditado; y

La solicitud al sujeto auditado para que designe el enlace y su suplente.

o o

c) Levantamiento de actas

De toda visita se levantara acta o registro en el que se haran constar los hechos u
omisiones que se hubieren conocido por los auditores, asentando la existencia o no
de observaciones y, en su caso, el plazo para solventarlas; pudiéndose levantar un
acta o registro por el total de los dias que dure la visita o bien, actas o registros
parciales cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Asi mismo, dentro del acta o registro se dejara constancia de las aclaraciones o
manifestaciones que realicen el sujeto auditado o el enlace, asi como de los
documentos que presenten.

Las actas o registros que se elaboren con motivo de la visita deberan ser firmados
por quienes en ellos intervienen, debiendo el auditor requerir al sujeto auditado para
que por conducto del enlace nombre a dos testigos, en caso de no hacerlo, el auditor
encargado de llevar a cabo la visita los debera designar, la negativa para firmar las

actas o registros no invalidara las mismas, debiéndose asentar las razones porlas S

“cuales no se susgibie@Nseptiembre S/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla
coatepec20242027@gmail.com



CONTEREREE que el sujeto auditado o el enlace presente documentos durante el
‘desarrollo de la visita, el auditor llevara a cabo el levantamiento de actas o registros
parciales en donde se debera establecer la recepcién detallada de los mismos, y de
ser posible, el analisis de la informacién presentada. Transcurridos los plazos para
solventar las observaciones determinadas en las actas o registros, se procedera a
notificar el informe del analisis del procedimiento de visita.

d) Aseguramiento de la informacion

Cuando exista la posibilidad de que la informacién necesaria para desarrollar la
visita de auditoria pueda ser alterada o destruida, a fin de asegurar la informacion,
documentacién o bienes, se autorizara a los auditores para que puedan sellar o
colocar marcas en aquélios, previo inventario que al efecto se formule, permitiendo
al sujeto auditado que lleve a cabo sus labores regulares.

6.8.4 REVISION DE GABINETE

a) Objetivo de las revisiones de gabinete

La Contraloria Municipal podra solicitar a los sujetos auditados, la presentacion de
informes, datos o documentos a fin de cumplir los fines a que se refiere el numeral
6.2 de la presente metodologia.

b) Procedimiento para las revisiones de gabinete

Cuando la Contraloria Municipal por conducto del auditor, solicite de los sujetos
auditados, informes, datos o documentos para el ejercicio de sus facultades en
revision de gabinete, se estara a lo siguiente:

b.1 La solicitud indicara el lugar y el plazo en el cual se deben proporcionar los
informes datos o documentos, el nombre y cargo de las personas que deban revisar
la informacién.

b.2 Los informes, datos o documentos requeridos deberan ser proporcionados por
el titular de la dependencia o entidad y en caso de ausencia por quien lo supla, o
por los enlaces designados para atender el procedimiento.

b.3 La informacién proporcionada debera estar ordenada y plenamente identificada
ya sea guardando un orden cronolégico, numérico o alfabético, debiendo asentarse
.cualquier dato o signo en la misma que facilite su revision, de lo contrario, no se
aceptara la misma y se devolvera a efecto de que sea integrada correctamente en
un plazo no mayor a tres dias habiles siguientes a la fecha en que se haga del
conommlento dicha. monnsigtencia:etyicase.da persisiirelsein cangistencia onoser
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COAQEP®PE@Eda la informacion, se iniciara el procedimiento de responsabilidad
“administrativa, conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla y sus municipios.

b.4 Concluido el analisis de la informacion se notificara al sujeto auditado el informe
de revision de gabinete mediante el cual se haran constar las observaciones que se
hubieren conocido y el plazo para solventarlas, o bien, la inexistencia de
observaciones.

El Informe de revisién de gabinete es el documento mediante el cual se da a conocer
al sujeto auditado hechos, la existencia o no de observaciones, y en su caso, el
plazo para solventarlas, asi como requerimientos y recomendaciones y el plazo para
atenderlos.

b.5 Vencido el plazo para que el sujeto auditado solvente las observaciones
derivadas de la revisién de gabinete, se notificara el informe de cierre de revision de
gabinete.

b.6 Los informes, datos 0 documentos proporcionados por el sujeto auditado para
la practica de la revision de gabinete, le seran entregados el dia y lugar que senale
en la notificacién del informe de cierre de revision de gabinete.

6.8.5 TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

a) Notificacion de los informes de auditoria

Cuando de la realizacién de procedimientos de auditoria se desprenda que no
existen observaciones que solventar por parte del sujeto auditado, la Contraloria
Municipal le comunicara el informe de resultados para solventacion y el informe de
cierre de auditoria.

b) Notificacion del analisis de la informacion para solventar observaciones —
informe de cierre de auditoria.

En caso de que en el desarrollo de un procedimiento de auditoria se hayan
detectado observaciones, y habiendo transcurrido los plazos sefialados al sujeto
auditado por la Contraloria Municipal para su solventacion, aquellas que no hayan
sido subsanadas en su totalidad, dicha circunstancia se hara del conocimiento del
sujeto auditado a través del informe de cierre de auditoria.

Observacién es la descripcion de hechos u omisiones detectados dentro del
procedimiento de auditoria que constituye el probable incumplimiento a
disposiciones legales 0 normativas aplicables.

., Solventar son los actos o acciones mediante los cuales el sujeto auditado corrige, o
‘en su defecto, aclara o justifica las observaciones detectadas dentro del
procedimiento de auditoria.

v Av. 16 de Septiembre 5/N, C.P. 734310, Coatepec, Puebla
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c¢) Archivo de auditorias
COATEPEC
“Terminado €l procedimiento de auditoria, 0 en su caso, una vez resuelta la revision

que interponga el sujeto auditado, de no existir observaciones pendientes por
solventar, el servidor publico que ordend el inicio del procedimiento de auditoria
podra acordar el archivo del expediente correspondiente y en caso de ser necesario,
iniciara los procedimientos de responsabilidades administrativas que correspondan,
en los términos de la Ley de la materia.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier etapa del procedimiento de auditoria se

podra iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa, cuando se detecten

hechos u omisiones que puedan ser causa en los términos de la ley de la materia.

6.8.6 CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Una vez emitido el acuerdo de archivo del procedimiento de auditoria; la
determinacion del no inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa; la
no sancion del sujeto al procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, en
su caso, causen estado las resoluciones recaidas a dichos procedimientos, se
notificara al sujeto auditado el resultado final del procedimiento de auditoria.
Resultado final del procedimiento de auditoria es el documento mediante el cual se
establece que los procedimientos administrativos como jurisdiccionales instaurados
con motivo de los hallazgos u observaciones determinados en los procedimientos
de auditoria, han causado estado concluyendo de manera definitiva.

CAPITULO 7.- RECURSO DE REVISION

El sujeto auditado podra solicitar, por una sola vez a la Contraloria Municipal, la
revision de las observaciones sefialadas en el informe del analisis del procedimiento
de auditoria cuando:

a. La observacién se encuentre solventada, a juicio del sujeto auditado;

b. La observacion formulada por la Contraloria no se apegue a los
hechos, previa acreditacién por el sujeto auditado, y;

c. La solventacién de la observacién dependa de terceros ajenos al
sujeto auditado; o

Av. 16 de Septiembre 5/N, C.P. 73430, Coatepeg, Puebla
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COATBPE& El auditor haya sido omiso al analizar la informacién presentada por el
sujeto auditado para solventar las observaciones determinadas en el
procedimiento de auditoria.

e. El recurso a que se refiere este capitulo sera independiente de las
responsabilidades administrativas que pudieran desprenderse del
procedimiento de auditoria practicado.

Recibido el recurso, la autoridad que lo sustancie, verificara si cumple con los
requisitos de ley, en caso de faltar alguno de ellos, requerira para que, en un lapso
de tres dias habiles, contados al dia siguiente habil de la notificacion del
requerimiento se complete el recurso. Si no se completa se tendra por no
interpuesto.

Si el recurso se presenta después del plazo o es interpuesto por persona que no
tenga atribuciones, se desechara.

Soélo procede contra observaciones derivadas de auditorias, nunca contra
recomendaciones.

Admitido el recurso se procede a su analisis y terminado lo anterior se procedera a
lo siguiente, resolvera:

a. Determinando subsistente la observacion;
b. Ajustar los términos de la observacion a los hechos o
c. Determinar solventada la observacion.

Contra esta resolucién no procede ningun recurso o medio de defensa.
La revisién tendra por objeto presentar informacién adicional para:

a) Poder asentar que la(s) observacioén(es) se encuentra(n) debidamente
solventada(s);

b) Modificar los términos en que fue formulada la observacién en relacién
a las deficiencias encontradas;

c) Atenuar los alcances de responsabilidad administrativa en su caso.

d) Cuando se den los supuestos de los incisos a y b anteriores, se debera
emitir un nuevo informe con las deficiencias subsistentes y no
aclaradas.

e) La revision se solicitara por escrito dentro de los quince dias habiles
siguientes a aquel en que se notificd el informe, en el que se indiquen

aquellas observaciones y las causas por las que se solicita la revision,
\ y se acompane de la informacién necesaria que acredite sus
manifestaciones.

f) Interpuesta la revisién y si a criterio de la Contraloria la informaci6n
presentada no es suficiente o adecuada, la observacion subsistira y
se turnaréa el expediente a la autoridad competente para que ejeréite
las &ediodesStegaleda §ie hayalugartoatepec, Puebla y
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COATEPE& La resolucién que recaiga sobre la reconsideracién tendra caracter
definitivo y no procedera recurso alguno sobre ella.

Todo lo anterior siempre y cuando en el municipio se cuente con una normativa que
regule el procedimiento de revision.

CAPITULO 8.- MARCO DE ACTUACION DE LAS
CONTRALORIAS MUNICIPALES

Las Contralorias Municipales son coadyuvantes con la Administracién publica
Municipal, revisan y evaltan el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan
los recursos y de efectividad con que se alcanzan las metas y objetivos
institucionales y proponen recomendaciones tendientes a mejorar el desarrollo de
las operaciones.

Con el fin de lograr objetividad e imparcialidad en los juicios que emiten, mantienen
independencia sobre el desarrollo de todas aquellas acciones que por su naturaleza
sean sujetas a su vigilancia y fiscalizacion, por fo que no realizan directamente
funciones operativas.

La Ley Organica Municipal refiere:

El control interno, evaluacion de la gestion municipal y desarrollo administrativo,
tendra como finalidad el contribuir al adecuado desarrollo de la administracion
municipal, que estara a cargo de la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipales para efecto de cumplir con sus atribuciones contemplara
por lo menos las siguientes areas:

I. Auditoria;
Il. Para el fortalecimiento en el desempefio de la Contraloria Municipal, el
Ayuntamiento nombrara a una Comision de Contraloria

lll.  Son atribuciones del Contralor Municipal:

IV.  Presentar al Ayuntamiento durante el mes de enero el plan de trabajo y el
programa de auditorias y revisiones anuales, asi como el presupuesto que
habra de ejercer para el cumplimiento de dicho plan y programa;

V.  Proponery aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacién, que
deban observar las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal a efecto de prevenir el uso indebido del patrimonio municipal y la.
distraccion de los fines puablicos del municipio;

Av. 16 de Septiembre 5/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebia
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COXWTEWErar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa de

VII.

VIIL.

Xl
XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

“Gobierno Municipal y de los programas derivados de este Gltimo, con

aquellas dependencias y entidades municipales que tengan obligacion de
formularlos, aplicarlos y difundirlos;

Realizar un programa de visitas y auditorias periédicas a las dependencias y
entidades de la administracibn publica municipal, participando
aleatoriamente en los procesos administrativos de las mismas desde su inicio
hasta su conclusién, y en su caso, promover las medidas para prevenir y
corregir las deficiencias detectadas, las cuales deberan ser atendidas por los
titulares del area respectiva;

Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico y su congruencia con el
Presupuesto de Egresos, asi como el correcto uso del patrimonio municipal;
Presentar bimestralmente al Ayuntamiento un informe de las actividades de
la Contraloria Municipal, sefalando las irregularidades que se hayan
detectado en el ejercicio de su funcion;

Catalogo e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio;

Verificar que la administracion publica

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacién de servicios
publicos municipales, se supediten a lo establecido por esta Ley;

Vigilar que la obra puablica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Puebla y demas disposiciones aplicables en la materia;
Implementar y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias,
fomentando la participacion social;

Participar en la entrega recepcién de las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal;

Verificar los estados financieros de la tesoreria municipal, asi como revisar
la integracién, la remisiéon en tiempo y la solventacion de observaciones de
la cuenta publica municipal;

Recibir, controlar, registrar, revisar y verificar la informacién patrimonial de
los servidores publicos municipales obligados a declararla, fijando las
normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el rendimiento de dicha
informacién, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos del Estado de Puebla y sus Municipios;

Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones
apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;

Vigilar que el desempefio de las funciones de los servidores puUblicos
municipales, se realice conforme a la Ley;

Proponer al personal que haya de ser contratado para auxilio en el
desempefio de sus funciones;

Presentar al.Ayustaspioniarss anieproyesiomiagpieapuests anual; .
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C%Tﬂﬂﬁgjrar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla y sus Municipios;

XX Vigilar el cumplimiento de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Publicos para el Estado y los Municipios de Puebla por parte de los
servidores publicos municipales;

XXIV. Vigilar que la Tesoreria Municipal y los érganos administrativos de las
entidades paramunicipales, cumplan con la normatividad aplicable a la
contabilidad gubernamental;

XXV. Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo del
municipio, mismas que deberan ser atendidas en tiempo y forma por los
Servidores Publicos a los cuales vayan dirigidas; y

XXVI]. Las demas que le confiera esta u otras leyes, reglamentos, bandos
municipales y acuerdos de Ayuntamiento.

CAPITULO 9.- CONCLUSIONES

Actualmente, se percibe a los Organismos de Control y Vigilancia como entes que

juegan un rol relevante en la deteccién de acciones corruptas. Si bien esto es asi,

también deben generar elementos que ayuden a combatir las causas que generan
estos actos.

De otra manera se estarian creando soluciones coyunturales y no combatiendo el

problema de raiz. Debemos, por lo tanto, agudizar nuestro ingenio a fin de combatir

la corrupcion en la practica.

Creemos indispensable, entonces, el mejoramiento de la auditoria gubernamental.

En ese marco hay que elaborar procedimientos que puedan resultar Gtiles para su

desarrollo como medio de prevencion y lucha contra la corrupcion.

Asimismo, es importante la creacién de grupos de trabajo especializados dada la

trascendencia del tema y las distintas formas en las que se puede manifestar. Esta

propuesta no es la unica manera de combatir la corrupcién. Debe ser combatida
desde todos los frentes.

Los Organismos de Control y Vigilancia, son sélo una herramienta mas, asi como la

sancién oportuna es una manera de corregir errores y actos delictivos. Por lo tanto,

el rol del auditor en la lucha contra la corrupcién descansa en la verdadera y

transparente vocacion de los Organismos de Control y Vigilancia para extirpar este

tumor maligno que debilita las instituciones de Gobierno e impide el fortalecimiento
de la democracia de un pais.

En cuanto al seguimiento del presente manual, es necesario referir que en
. posterioridad se deberan hacer manuales especificos para la homologacion de
“informes, manual para documentar los procedimientos de auditoria y/o papeles de

trabajo.
. Av. 16 de Septiembre 5/N, C.P. 73410, Coatepec, Puebla F 4
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CORME FERRlores publicos de los 6rganos internos de control y como ciudadanos,
‘debemos sumar y exigir para que la brecha de la discrecionalidad no se limite sélo
a una batalla declamada. Hoy en dia, tenemos la obligacion de ser detectores de

acciones corruptas.
Estamos ciertos, entonces, que debemos mejorar nuestros procedimientos en [a
auditoria gubernamental.
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